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Toulouse le 6 octobre 2017 

 
PROFIL DE POSTE 

 

Responsable pôle administratif et financier du SICD 
 
 
 
 

L’Université Toulouse 1 Capitole recrute un Responsable pôle administratif et financier pour le 
Service Inter-établissements de Coopération Documentaire (SICD). 

 

ENVIRONNEMENT DE L’EMPLOI :  
Issue d’une longue tradition universitaire, L’Université Toulouse 1 Capitole est implantée au 

cœur de la ville de Toulouse. L’Université compte 3 UFR, l’Ecole d’Economie de Toulouse, un IAE, 
ainsi qu’un IUT délocalisé à Rodez. Elle accueille plus de 20 000 étudiants dans les domaines du 
droit, de l’économie, de la gestion, et emploie plus de 1 100 personnes.  

 
TYPE D’EMPLOI : Poste de catégorie B (BAP J) – Gestionnaire financier et comptable 
 
 

AFFECTATION STRUCTURELLE : SERVICE INTER-ETABLISSEMENTS DE COOPERATION DOCUMENTAIRE 
 
CONTEXTE DE TRAVAIL :  
Le poste proposé est à pourvoir au SICD de Toulouse, la composante de l’Université fédérale 

de Toulouse chargée de la mise en œuvre de la politique documentaire et des actions mutualisées 
pour les établissements d’enseignement supérieur membres de la COMUE. 

Le poste est rattaché au service « Ressources administratives et infrastructure » du SICD de 
Toulouse, qui est responsable. 

 
MISSIONS : 
 

Sous l’autorité fonctionnelle et hiérarchique de la responsable du service « Ressources 
administratives et infrastructure », le responsable du pôle administratif et financier du SICD aura 
pour mission de :  

 Assurer la gestion financière du budget du SICD, SACD 1,3 millions € en 2017.  

A ce titre, la personne recrutée aura pour mission, plus particulièrement, de :  
o Suivre l’évolution du budget en recettes et en dépenses avec l’équipe de direction du SICD et 

les services financiers et administratifs de la COMUE 
o Préparer les BR en relation avec les responsables des CR 
o Suivre le travail du pôle administratif et financier en relations avec les services compétents de 

la COMUE (administratifs, financiers, marchés, RH) 

 
 Assurer la gestion administrative du SICD.  

A ce titre, la personne recrutée aura pour mission, plus particulièrement, de :  
o Assister les responsables de départements du SICD pour la rédaction et la mise en forme de 

tout document administratif en lien avec les marchés, les réponses aux appels d’offres, les 
conventions, les annexes financières, en relation avec les services compétents de la COMUE 
et/ou des établissements concernés 

o Suivre le circuit des signatures des marchés, réponses aux appels d’offre, des conventions, des 
annexes financières 

o Participer aux réunions de direction du SICD, aux réunions de directeurs et aux différents 
conseil du SICD en qualité de secrétaire de séance 
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 Participer à l’évaluation des activités 

A ce titre, la personne recrutée aura pour mission, plus particulièrement, de :  
o Réaliser des documents de synthèse budgétaire en coordination avec les services compétents 

de la COMUE pour le SICD et les différents conseils. 
 

COMPETENCES REQUISES : 
 
SAVOIR-FAIRE OPERATIONNELS : 

 Posséder une bonne connaissance des règles de la comptabilité publique ; 

 Posséder une bonne connaissance des règles de fonctionnement des établissements de 
l’ESR ; 

 Maîtriser les outils bureautiques et connaître les logiciels métiers ; 

 Posséder de bonnes capacités rédactionnelles, d’analyse et de synthèse. 
 

SAVOIR-ETRE COMPORTEMENTAUX : 

 être capable d’une grande rigueur dans son travail ; 

 être autonome et faire preuve de son sens des initiatives ; 

 être capable de rendre des comptes et de travailler en équipe ; 

 avoir le sens de l’écoute et de la pédagogie. 
 
 

 

PRECISIONS PARTICULIERES RELATIVES AU POSTE :  
Poste de catégorie B ouvert aux personnes contractuelles : CDD, de droit public, à 

temps complet, 12 mois,  renouvelable.  
 
Rémunération brute mensuelle : 1527,64 € (par référence au 1er échelon du corps des 
Techniciens de Recherche et Formation, classe normale). 

 

Date de prise de fonctions : 13 novembre 2017 
 
 
 
 

Pour tout renseignement sur le poste à pourvoir, contacter : 
 

 

 Catherine Roussy, directrice du SICD de Toulouse : catherine.roussy@univ-toulouse.fr 

 Sabine Naegelen, responsable du service « Ressources administratives et infrastructure » : 
sabine.naegelen@univ-toulouse.fr 

 
 
 

 

La candidature - lettre de motivation et curriculum vitae - sera envoyée par courriel à la 
Direction des Ressources Humaines, à l’adresse suivante: 

ut1recrute@ut-capitole.fr 
et 

catherine.roussy@univ-toulouse.fr 
au plus tard le 31 octobre 2017 

en rappelant l’intitulé exact de l’offre 
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